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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
Дисципліна Оптимізація систем моніторингу (ОСМ) вивчається у во-
сьмому семестрі навчання. Загальний обсяг дисципліни становить 180 го-
дин (5 кредитів), з них 50 години аудиторних занять та 130 годин самос-
тійної роботи студентів. По закінченні вивчення дисципліни студенти 
здають залік. 
Метою навчальної дисципліни є ознайомлення студентів з теоретич-
ними і практичними питаннями організації моніторингу на об'єктах різ-
номанітного призначення і розгляд проблем забезпечення ефективності 
функціонування систем моніторингу. 
2. СТИСЛА РОБОЧА ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ «ОСМ» 














 Семестр 8     
1 Модуль №1 88 2,5 28 60 
1.1 Лекційні заняття 24  16 8 
1.2 Практичні заняття 22  12 10 
1.3 Домашні завдання 42   42 
2 Модуль №2 92 2,5 22 70 
2.1 Лекційні заняття 21  14 7 
2.2 Практичні заняття 16  8 8 
2.3 Домашні завдання 55   55 
 Загалом за семестр 
2 
180 5 50 130 
 
2.1. Тематика лекцій 
Вступ 
Предмет і задачі курсу, об’єкт навчання. Структура курсу. 
Модуль 1 Теоретичні основи побудови систем моніторингу 
Тема 1: Моніторинг як теоретичний коцепт 
Лекція 1. Сутність, об’єкт, предмет моніторингу.. 
Лекція 2 Принципи та функції моніторингу 
.Лекція 3. Види систем моніторингу та їх класифікація.  
Лекція 4. Технології моніторингових досліджень. 
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Тема 2: Основи побудови систем моніторингу 
Лекція 5. Склад систем моніторингу 
Лекція 6. Етапи життєвого циклу систем моніторингу 
Лекція 7. Моніторинг у системі інформаційного забезпечення управ-
лінської діяльності.  
Лекція 8. Централізована система моніторингу бізнес-процесів та ІТ-
інфраструктури компанії 
Модуль 2 Основи оптимізації систем моніторингу  
Лекція 1..Критерії та показники ефективності функціонування сис-
тем моніторингу. 
Лекція 2. Фактори, які впливають на ефективність функціонування 
систем моніторингу. 
Лекція 3. Оптимізація збору і обробки інформації у системах моніто-
рингу; 
Лекція 4. Основи моделювання і прогноз в системах моніторингу; 
Лекція 5. Інтелектуальний аналіз даних моніторингових досліджень.  
Лекція 6. Особливості побудови та оптимізації локальних систем мо-
ніторингу. 
Лекція 7. Особливості побудови та оптимізації розподілених систем 
моніторингу. 
2.2. Тематика практичних занять 
Се-
местр 




8 1 Побудова системи моніторингу на ос-
нові хмарного сервісу Mentimeter. 
4 
2 Побудова системи моніторингу на ос-
нові платформи Surveymonkey для проведен-
ня опитувань на основі хмарних сервісів 
4 
3 Побудова системи моніторингу на ос-
нові хмарного сервісу webanketa.com 
4 
4 Побудова системи моніторингу на ос-
нові хмарного сервісу онлайн-опитувань Ан-
кетолог 
4 




Разом (п. 2.1, табл.2.2): 50 години аудиторних занять 
 





1 Поняття ІТ-інфраструктури підприємства, її складові частини 
2 Основні вимоги до ІТ інфраструктури. 
3 Вплив ІТ на формування образу сучасного підприємства 
4 Що таке архітектура підприємства (Enterprise Architecture)?  
5 Навіщо потрібна архітектура підприємства? 
6 Основні шари архітектури 
7 
Enterprise Business Architecture (EBA). Основні об'єкти, їх опис та 
зв'язки. 
8 
Enterprise Information Architecture (EIA). Основні об'єкти, їх опис 
та зв'язки. 
9 
Enterprise Solution Architecture (ESA). Основні об'єкти, їх опис та 
зв'язки. 
10 
Enterprise Technical Architecture (ETA). Основні об'єкти, їх опис 
та зв'язки. 
11 Особливості проекту ITIL 
12 Процесс підтримки ІТ сервісів 
13 Процесс надання ІТ сервісів 
14 Процесс управління інцидентами 
15 Процесс управління проблемами 
16 Процесс управління конфігураціями 
Модуль 2 
1.  Процесс управління змінами 
2.  Процесс управління релізами 
3.  Процесс управління рівнем сервісу 
4.  Процесс управління потужностями 
5.  Процесс управління доступністю ІТ- сервісу 
6.  Процесс управління безперервністю 
7.  Процесс управління фінансами ІТ служби 
8.  Процесс управління безпекою 
9.  
Уровні зрілості ІТ-інфраструктури підприємства в моделі 
Microsoft 
10.  Соглашеніе про рівень сервісу - SLA 
11.  
Базовий рівень зрілості ІТ-інфраструктури підприємства в моделі 
Microsoft 
12.  
Раціоналізірованний рівень зрілості ІТ-інфраструктури підприєм-
ства в моделі Microsoft 
13.  
Стандартізірованний рівень зрілості ІТ-інфраструктури підпри-
ємства в моделі Microsoft 
14.  





Состав бібліотеки документів Microsoft Operations Framework 
(MOF) 
16.  Прічіни порушення інформаційної безпеки для підприємства 
17.  
Технологіі Microsoft для вирішення питань забезпечення інфор-
маційної безпеки 
18.  
Группові політики та Active Directory в плані інформаційної без-
пеки підприємства 
 
2.4. Навчальна література 
Базова література 
 
1 Клименко М.О., Прищепа А.М., Вознюк Н.М. «Моніторинг 
довкілля». Підручник для студентів ВНЗ.- Київ.: «Академія», 
2006.-359с. 
2 Бакланов А. И. Системы наблюдения и мониторинга [Текст] : 
учебное пособие / А. И. Бакланов. - 2-е изд. (эл.). - М. : БИ-
НОМ. Лаборатория знаний, 2012. - 234 с. 





4 Systems and software engineering — Life cycle processes. 
International standard ISO/IEC/IEEE 15288:2015. - Reference 
number ISO/IEC/IEEE 15288:2015(E). 2015. 104 с. 
5 Боровкова Т.И., Морев И. А. Мониторинг развития системы 
образования. Часть 1. Теоретические аспекты: Учебное посо-
бие. / Т. И. Боровкова, И. А. Морев ; –– Владивосток: Изд-во 
Дальневосточного университета, 2004. – 150 с. 
6 Коротков Э.М. Исследование систем управления / Э. М. Корот-
ков ; 2-е изд., доп. и перераб.   М.: ДеКА, 2003.   336 с. 
 
 
ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ В ІНТЕРНЕТІ 
1. Google Форумы по продуктам // Справочные форумы по про-
дуктам Google. – Режим доступа: 
https://productforums.google.com/forum/#!home;lang=ru (дата об-
ращения: 30.08.2016)  
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2. Список функцій Таблиц Google // Google. – Режим доступа: 
https://support.google.com/docs/table/25273?hl=ru&page=table.cs
&ctx=tooltip&rd=1(дата обращения: 30.08.2016) 
3. Разработка формул в Google SpreadSheet / А. Пилюганов. // Ха-
брахабр. – Режим доступа: https://habrahabr.ru/post/157933/ (да-
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Оптимізація систем моніторингу 
[текст]: методичні вказівки по органі-
зації і плануванню самостійної роботи 
студентів при кредитно-модульній ор-
ганізації навчального процесу денної 
форми навчання для студентів спеціа-
льності Комп’ютерні науки та інфор-
маційні технології / НТУ ХПІ; упо-
рядн. Г.К. Кожевніков, Пігнастий 
О.М.. – Х.: [б.в.], 2019 .– 44 с. 
2019 
Г.К. Кожевніков,  
Пігнастий О.М. 
 
3. ВИДИ ОРГАНІЗАЦІЇ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 
3.1. Види організації самостійної роботи у процесі проведення очних 
занять 
3.1.1. Лекційні заняття 
З метою активізації розумової діяльності під час лекції та акумулю-
вання уваги студентів на тих положеннях, які необхідні для вивчення но-
вого матеріалу, студентам за 10-15 хвилин до закінчення лекції видається 
завдання на самостійне визначення типу технічного засобу за темою лек-
ції у вигляді аудиторного контролю. Виконаний аудиторний контроль по-
вертається викладачеві. На початку чергової лекції викладач інформує 
студентів про результати виконання аудиторного контролю. Результати 
аудиторного контролю використовуються викладачем для оперативного 
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реагування на стан самостійної роботи. Аудиторні контролі з дисципліни 
«Комп’ютерні технології навчання» проводяться наприкінці кожного ле-
кційного заняття. Зразок одного з варіантів аудиторного контролю з теми 
«Розміщення технічних засобів представлення інформації статичної прое-
кції» наведено нижче. 
3.1.2. Практичні заняття 
Практичні заняття проводяться у компютерному класі. Кожен сту-
дент отримує індивідуальне завдання. В кінці заняття кожен студент по-
винен підготувати звіт у відповідності з визначеними вимогами і предста-
вити його викладачу для захисту. 
Під час проведення практичних занять з дисципліни «ІТІСП» з метою 
підвищення рівню самостійності студентів використовуються такі методи 
навчання: 
 інструктаж - короткі, лаконічні й чіткі вказівки щодо виконання тих 
чи інших дій; 
 практичні методи навчання, а саме: 
 пробні вправи – розв’язання нескладних завдань з теми лаборато-
рної роботи на початку заняття; 
 тренувальні вправи - виконання зоводяться уавдань з теми лабо-
раторної роботи за наведеним у методичних вказівках зразком; 
 творчі вправи - виконання ускладнених завдань з теми лаборато-
рної роботи на основі наявних знань, вмінь та навичок студента; 
 аналіз конкретної ситуації - надання студентам для виконання за-
вдання, що складно формалізується, не має готового алгоритму 
розв’язання та певних формул обчислення; 
 методи проблемного навчання - постановка перед студентами за-
вдання та керівництво поступовим розв’язанням студентами цього 
завдання, керівництво процесом верифікації студентами шляхів 
розв’язання проблеми та процесом формування певних знань і 
вмінь шляхом вирішення поставленої проблеми. 
З метою удосконалення організації самостійної роботи студентів на 
підсумкових лабораторних роботах проводяться атестаційні тестування 
студентів за пройденим матеріалом.  
3.2. Види організації самостійної роботи, що виконуються студентами 
у позаурочний час 
Організація самостійної роботи студентів з дисципліни «Технічні за-



















1 Робота з навчальною 
літературою 
за матеріалом прослуханої 
лекції робота з навчальною 
літературою, вказаною у 
п. 2.1 методичних вказівок 
загалом 18 го-
дини 






3 Підготовка до прак-
тичних занять, до ко-
нтрольних заходів 
попереднє ознайомлення з 




4 Виконання домашніх 
завдань 
виконання домашніх завдань 
з усіх тем, що вивчаються у 
ході виконання практичних 
занять 
загалом 76 го-
дин, а саме: 
4.1 Складання реферату за 
заданою індивідуаль-
ною темою 
Перелік тем рефератів наве-
дено у Додатку Б. 
Вимоги до оформлення рефе-
рату наведено у Додатку В 
16 годин 
4.2 Презентація для допо-
віді за темою реферату 
Контрольний приклад вико-
нання завдання наведено у 
Додатку Г 
8 години 
4.3 ДЗ1 Розробка форм 
для збору інформації у 
системі моніторингу 
Основні етапи виконання за-
вдання наведено у Додатку Д 
15 годин 
4.4 ДЗ2 Розробка кален-
даря з подіями  
моніторингу 
Контрольний приклад вико-
нання завдання наведено у 
Додатку Е 
11 години 
4.4 ДЗ3 Розробка сайту 
системи моніторингу 
Контрольний приклад вико-
нання завдання наведено у 
Додатку Ж 
12 години 




нання завдання наведено у 
Додатку З 
14 години 
Загальна трудомісткість самостійної роботи складає 130 годин. 
 
4.  НОРМИ ЧАСУ НА РІЗНІ ВИДИ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ  
№ 
з/п 






1 Проробка конспекту лекцій 1 лекція 0,5 
2 Проробка підручників, навчальних посіб-
ників (матеріал викладається на лекції) 
1 лекція 0,5 
 









5 Підготовка до контрольних заходів (ауди-







Досвід навчання з дисципліни «ОСМ», що включає проведення як ау-
диторних так і позааудиторних занять, свідчить про доцільність організації 
самостійної роботи студентів на високому рівні. Аналіз результатів органі-
зації самостійної роботи студентів дозволяє зробити такі висновки: 
 самостійна робота студентів у процесі проведення очних занять у 
формі аудиторних контролів дозволяє мобілізувати увагу студентів 
під час слухання лекцій, за результатами виконання конкретного 
практичного завдання закріпити студентами придбанні знання та 
сформувати певні вміння, викладачу зробити висновки про рівень 
доступності викладеного навчального матеріалу та рівень його за-
своєння слухачами; 
 самостійна робота студентів, що виконуються студентами у позауро-
чний час, у формі проробки конспектів лекцій та підручників дозво-
ляє студентам самостійно оволодіти додатковими знаннями з Техні-
чних засобів навчання, розширити свій кругозір, придбати вміння 
роботи з друкованим навчальним матеріалом та пошуку необхідної 
інформації, найкращим чином підготуватися до наступних аудитор-
них занять; 
 самостійна робота студентів, що виконуються студентами у позауро-
чний час, у формі виконання домашніх завдань за умови встанов-
лення «жорстких» строків представлення виконаного завдання 
сприяє формуванню у студентів вмінь розв’язку практичних завдань 
по оцінці конструктивно-дидактичних можливостей технічних при-
строїв навчання, вмінь організації свого вільного часу та розподілу 
його з метою виконання домашніх завдань, засвоєнню пройденого 
під час аудиторних занять навчального матеріалу на більш високому 
рівні; 
 самостійна робота студентів, що виконуються студентами у позауро-
чний час, у формі підготовки до підсумкового контрольного тесту-
вання дозволяє студентам системно побачити пройдений навчаль-
ний матеріал з переглядом взаємозв’язків між його окремими скла-
довими, повторити всі пройдені поняття, відшукати відповіді на пи-
тання, що з’являлися протягом вивчення матеріалу. 
Таким чином можна сказати, що сумлінна, старанна та своєчасна само-
стійна робота студентів становить більшу половину успіху у отриманні 













по дисциплине ИТ-инфраструктура современного предприятия 
 
1. Екологічний моніторинг.  
2. Радіаційний моніторинг.  
3. Санітарно-гігієнічний моніторинг. 
4. Транспортний моніторинг.  
5. Аерокосмічний моніторинг. 
6. Житлово-комунальний моніторинг. 
7. Моніторинг у системі засобів комунікації (пошта, телефон, мобільний 
зв’язок, Інтернет) та інформації (телебачення, радіо, преса). 
8. Освітній моніторинг.  
9. Медичний моніторинг.  
10. Спортивний моніторинг 
11. Соціологічний моніторинг 
12. Медичний моніторинг 
13. Політико-правовий моніторинг 
14. Управлінський моніторинг 






ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ РЕФЕРАТУ 
Реферат необхідно оформлювати відповідно до Державного стандар-
ту України.  
Структура реферату  
• титульний аркуш;  
• зміст;  
• перелік умовних позначень, символів, одиниць скорочень і тер-
мінів (за необхідності);  
• вступ;  
• суть реферату (основна частина);  
• висновки;  
• список використаних джерел (перелік посилань);  
• додатки (за необхідності).  
Вимоги до змісту структурних частин 
Титульний аркуш  
Титульний аркуш є першою сторінкою реферату, який містить:  
• найменування організації, де виконана робота;  
• назву роботи;  
• прізвище, ім’я, по батькові автора та його статус;  
• науковий ступінь, вчене звання, прізвище, ім’я, по батькові ви-
кладача;  
• місто та рік.  
Зміст реферату 
Зміст подають безпосередньо після титульного аркуша, починаючи з 
нової сторінки. До змісту включають структурні елементи у такому поряд-
ку: перелік умовних позначень, символів, одиниць скорочень і термінів (за 
необхідності); вступ; послідовно перелічені найменування всіх розділів, 
підрозділів і пунктів (якщо вони мають заголовок) суті роботи; висновки; 
рекомендації (за необхідності); список використаних джерел; назви додат-
ків і номери сторінок, які містять початок відповідного матеріалу. 
Перелік умовних позначень, символів, одиниць скорочень і термінів 
складають за умови повторення таких елементів більше трьох разів у тексті 
та вміщують безпосередньо після змісту, починаючи з нової сторінки. Ін-
акше — їх розшифровку наводять у тексті при першому згадуванні. Пере-
лік треба друкувати двома колонками, в яких зліва за абеткою наводять 
скорочення, справа — їх детальну розшифровку.  
Вступ  
Вступ розташовують після переліку умовних позначень, символів, 
одиниць скорочень і термінів (якщо він є), починаючи з нової сторінки.  
У вступі треба коротко відобразити оцінку сучасного стану досліджу-
ваної проблеми.  
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Основна частина  
Суть роботи вміщують після вступу, починаючи з нової сторінки. 
Суть роботи — це викладання відомостей про предмет дослідження, необ-
хідних і достатніх для розкриття сутності даної роботи. Викладаючи суть 
роботи, особливу увагу приділяють новизні у ній, а також питанням суміс-
ності, взаємозамінності, надійності, безпеки, екології. Суть роботи викла-
дають, поділяючи матеріал на розділи.  
Висновки  
Висновки розташовують безпосередньо після викладення суті роботи, 
починаючи з нової сторінки. Ця частина містить висновки автора стосовно 
суті проблеми, питань, що розглядались у роботі.  
Список використаних джерел  
Список використаної літератури, який починають з нової сторінки, 
завершує основну частину. Список використаних джерел — елемент біблі-
ографічного апарату, котрий містить бібліографічні описи використаних 
джерел. Бібліографічний опис складають безпосередньо за друкованим 
твором або за посиланням на ресурси Інтернет. Порядкові номери описів у 
переліку є посиланнями у тексті (номерні посилання). Список використа-
ної літератури складають із джерел у тому порядку, за яким вони вперше 
згадуються у тексті (найбільш зручний для користування). Відомості про 
джерела, включені до списку, необхідно давати відповідно до вимог дер-
жавного стандарту з обов’язковим наведенням назв праць. Зокрема, потрі-
бну інформацію щодо згаданих вимог можна одержати із таких стандартів: 
ГОСТ 7.1–84 «Библиографическое описание документа. Общие требования 
и правила составления» [2], ДСТУ 3582–97 «Інформація та документація. 
Скорочення слів в українській мові в бібліографічному описі. Загальні ви-
моги та правила» [3], ГОСТ 7.12 93 «Библиографическая запись. Сокраще-
ние слов на русском языке. Общие требования и правила» [4]. 
Додаток  
Додаток необхідно починати з нової сторінки. У додатках вміщують 
матеріал, який:  
• є необхідним для повноти роботи, але включення його до основ-
ної частини роботи може змінити логічне та впорядковане уявлення про 
роботу;  
• не може бути послідовно розміщений в основній частині роботи 
через великий обсяг або способи відтворення;  
• може бути вилучений для широкого кола читачів, але є необхід-
ним для фахівців.  
 




Обсяг реферативної роботи має складати – 10-15 сторінок. До загаль-
ного обсягу роботи не входять додатки, глосарій, список використаних 
джерел, таблиці та рисунки, які повністю займають площу сторінки. Але 
всі сторінки зазначених елементів підлягають суцільній нумерації. Робота 
має бути акуратно написана від руки або надрукована з дотриманням сти-
лістичних і граматичних норм. У тексті обов'язково повинні бути посилан-
ня на літературу та інші джерела, що використовувалися при підготовці 
реферату. 
Текст реферативної роботи викладається на стандартних аркушах фо-
рмату А - 4(210 х 297). 
Робота друкується шрифтом Times New Roman, 14 кеглем; вирівню-
вання - “За шириною”; міжрядковий інтервал “Полуторний” (1,5 Lines); аб-
зацний відступ – п’ять знаків (1,25 см); верхнє і нижнє поле – 2 см., ліве – 3 
см, праве – 1 см.  Абзацний відступ має бути однаковим у всьому тексті і 
дорівнювати п'яти знакам (1,25 см). 
Скорочення слів та словосполучень мають відповідати чинним стан-
дартам з бібліотечної та видавничої справи (наприклад: Міністерство вну-
трішніх справ України (далі – МВС)). 
Розділи та підрозділи мають містити загаловки, які належить точно 
відтворювати у змісті. Загаловки розділів, як правило, розміщують посере-
дині рядка. Назви розділів друкують великими літерами без розділових 
знаків у кінці, без підкреслень. Загаловки розділів слід починати з належ-
ного відступу. 
Абзацний відступ має бути однаковим у всьому тексті і дорівнювати 
п'яти знакам (стандартний відступ, визначений текстовими редакторами на 
ПК). 
Якщо заголовок складаєься з двох і більше речень, їх розділяють кра-
пкою. Переніс слів у заголовках розділів слід уникати. Відстань між заго-
ловком і подальшим чи попереднім текстом, при друкованому виготовлен-
ні письмової роботи, повинна становити не менше двох рядків. 
Нумерація сторінок має бути наскрізною. Порядковий номер сторінки 
позначають арабською цифрою і проставляють у правому верхньому куті 
сторінки без крапки чи рисок. Титульний аркуш(додається) включається до 
загальної нумерації сторінок письмової роботи, але номер сторінки на ти-
тульному аркуші, як правило, не проставляють. Розділи слід нумерувати 
також арабськими цифрами. 
При використанні літературних джерел в тексті письмової роботи 
можуть бути два варіанти посилань на них. Перший – це посторінкові по-
силання (виноски): коли на сторінці цитується джерело, то внизу цієї сто-
рінки під основним текстом наводиться бібліографічний опис літературно-
го джерела і вказується сторінка. Другий – коли в разі посилання на літера-
турне джерело у квадратних дужках вказується його порядковий номер у 
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списку літератури та конкретна  сторінка, наводиться цитата, точні цифри, 
дані, наприклад [3, с. 17]. 
Ілюстративний матеріал – малюнки, графіки, схеми тощо слід розмі-
щувати безпосередгньо після прешого посилання на нього в тексті. Якщо 
графік, схема, таблиця не поміщається на сторіні, де є посилання, їх пода-
ють на насупній сторінці. На кожний ілюстративний матеріал мають бути 
посилання в тексті. 
 
Критерії оцінювання рефератів 
Кожний реферат оцінюється, виходячи з аналізу сукупності таких 
критеріїв: 
1. Актуальність теми. 
2. План реферату має системно розкривати обрану тему. 
3. Зміст реферату має передбачати розкриття проблеми з урахуванням 
її сучасного стану. 
4. Особистий внесок оцінюється із наявності власних аналітичних ви-
сновків. 
5. Використані джерела, тобто наявність достатньої кількості сучас-
них нормативних і наукових джерел. 
Перелік нормативних документів до оформлення реферату 
1 ДСТУ 3008-95 Документація. Звіти у сфері науки і техніки. 
Структура і правила оформлення. 
2 ГОСТ 7.1–84 Библиографическое описание документа. Общие 
требования и правила составления. 
3 ДСТУ 3582–97 Інформація та документація. Скорочення слів в 
українській мові в бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила. 
4 ГОСТ 7.12 93 Библиографическая запись. Сокращение слов на 
русском языке. Общие требования и правила. 





  Додаток Г 
Вимоги до презентації для доповіді за темою реферату 
 
Оформление слайдов: 
Стиль Соблюдайте единый стиль оформления 
Избегайте стилей, которые будут отвлекать от 
самой презентации. 
Вспомогательная информация (управляющие 
кнопки) не должны преобладать над основной 
информацией (текстом, иллюстрациями). 
Фон Для фона предпочтительны холодные тона 
Использование цвета На одном слайде рекомендуется использовать не 
более трех цветов: один для фона, один для заго-
ловка, один для текста. 
Для фона и текста используйте контрастные цве-
та. 
Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и 
после использования). 
Таблица сочетаемости цветов в приложении. 
Анимационные эффек-
ты 
Используйте возможности компьютерной анима-
ции для представления информации на слайде. 
Не стоит злоупотреблять различными анимаци-
онными эффектами, они не должны отвлекать 






Используйте короткие слова и предложения. 
Минимизируйте количество предлогов, наречий, 
прилагательных. 
Заголовки должны привлекать внимание аудито-
рии. 
Расположение инфор-
мации на странице 
Предпочтительно горизонтальное расположение 
информации. 
Наиболее важная информация должна распола-
гаться в центре экрана. 
Если на слайде располагается картинка, надпись 
должна располагаться под ней. 
Шрифты Для заголовков – не менее 24. 
Для информации не менее 18. 




Нельзя смешивать разные типы шрифтов в од-
ной презентации. 
Для выделения информации следует использо-
вать жирный шрифт, курсив или подчеркивание. 
Нельзя злоупотреблять прописными буквами 




рамки; границы, заливку; 
штриховку, стрелки; 
рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации 
наиболее важных фактов. 
Объем информации Не стоит заполнять один слайд слишком боль-
шим объемом информации: люди могут едино-
временно запомнить не более трех фактов, выво-
дов, определений. 
Наибольшая эффективность достигается тогда, 
когда ключевые пункты отображаются по одно-
му на каждом отдельном слайде. 
Виды слайдов Для обеспечения разнообразия следует исполь-





Критерії оцінки презентації: 
 • повнота розкриття теми; 
 • структуризація інформації; 
 • наявність і зручність навігації; 
 • відсутність граматичних, орфографічних і мовних помилок; 
 • відсутність фактичних помилок, достовірність поданої інформації; 
 • наявність і правильність оформлення обов'язкових слайдів (титульний, 
суть питання, список джерел, зміст); 
 • оригінальність оформлення презентації; 
 • обгрунтованість і раціональність використання коштів мультимедіа та 
анімаційних ефектів; 
 • придатність презентації для обраної цільової аудиторії; 
 • грамотність використання колірного оформлення; 




 • наявність дикторської мови, її грамотність і доцільність; 
 • наявність, обгрунтованість і грамотність використання фонового зву-
ку; 
 • розміщення і комплектування об'єктів; 




6. ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ 1. 
СТВОРЕННЯ GOOGLE-ФОРМ ДЛЯ ЗБОРУ ІНФОРМАЦІЇ В 
СИСТЕМІ МОНІТОРИНГУ 
6.1. Завдання на створення Google-форм: 
1. Ознакомиться с порядком создания документов, который приведен 
ниже  
2. Создать 3 Формы, состоящие из 8-10 вопросов разных типов каж-
дая. (2 вопроса - Один из списка, 2 вопроса – Несколько из списка, 2 вопро-
са – Текст, 2 вопроса – Шкала, 2 вопроса – Сетка).  
3. Для всех созданных форм в предоставить «Совместный доступ» 
преподавателю kozhevnikov.gk@gmail.com и сделать его редактором Ва-
ших документов (все созданные документы переместить в папку Монито-
ринг, созданную в http://docs.google.com 
4. Оформить отчет по ДЗ1, отправить его на Google-диск и предоста-
вить «Совместный доступ» преподавателю kozhevnikov.gk@gmail.com. 
 
6.2. Зміст звіту: 
Отчет по ДЗ1 должен содержать: 
– тему; 
– Копии экранов всех пунктов выполненного задания  
– Формы с контрольными вопросами 
 







































7. ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ 2. 
РОБОТА З GOOGLE КАЛЕНДАРЕМ: СТВОРЕННЯ ПОДІЙ ТА 
НАГАДУВАНЬ У СИСТЕМІ МОНІТОРИНГУ 
Google Календарь – сервис для планирования встреч, событий и дел. 
Он позволяет задавать время встречи, создавать повторяющиеся мероприя-
тия, устанавливать напоминания, а также приглашать других участников 
(им высылается сообщение по электронной почте). 
YouTube (от англ. you – «ты», «вы» и англ. tube – «труба», 
жарг. англ. – «телевизор»; произносится как «Ютуб» или «Ютьюб») –
 видеохостинговая компания, предоставляющая пользователям услуги хра-
нения, доставки, показа видео. Пользователи могут загружать, просматри-
вать, оценивать, комментировать, добавлять в избранное и делиться теми 
или иными видеозаписями. 
7.1. Завдання: 
1. Ознакомиться с порядком создания Google Календаря, который при-
веден ниже;  
2. Войти в Google аккаунт http://google.com ; 
3. В приложении Google создать календарь Расписание событий мо-
ниторинга (ниже подробно расписано последовательное создание кален-
даря); 
8. В календаре составить расписание событий (Заполнение форм, Об-
работка форм и т. п.); 
9. Предоставить доступ к Календарю Расписание пользователю 
kozhevnikov.gk@gmail.com; 
10. Проставить по 2 оповещения на каждое событие: за 1 час и за 1 
день; 
11. Обязательно создать мероприятие о заполнении вашей созданной 
ранее формы в ДЗ1; 
12. Пригласить и уведомить студентов группы о заполнении формы; 
13. Создать календарь Дни рождения родных и друзей 
 Назначить не менее чем 10 событий календаря 
 Проставить по 2 оповещения на каждое событие: за 1 час и за 1 день 
 Отправить друзьям ссылку на сайт открыток 
Оформить отчет по ДЗ2, отправить его на Google-диск и предоставить 
«Совместный доступ» преподавателю kozhevnikov.gk@gmail.com. 
  
7.2. Зміст звіту: 

































8. ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ 3. 
СТВОРЕННЯ САЙТУ ЗА ДОПОМОГОЮ СЕРВІСУ GOOGLE.SITES. 
Сайты Google (англ. Google Sites) - упрощённый бесплат-
ный хостинг на базе структурированной wiki. 
Может использоваться как часть Google Apps. Позволяет при помощи 
технологии wiki сделать информацию доступной для людей, которые нуж-
даются в её быстрой подаче. Пользователи сайта могут работать вместе, 
добавлять информацию из других приложений Google, напри-
мер Документы Google, Календарь Google, YouTube, Picasa и из других ис-
точников. 
8.1. Завдання: 
1. Ознакомиться с порядком создания сайта с помощью технологии 
sites.google, который приведен ниже;  
2. Войти в свой Google аккаунт http://google.com ; 
3. Создать свой сайт согласно предложенной инструкции; 
4. Оформить дизайн сайта (фон – фото ХПИ или свое); 
5. Меню сайта должно содержать: 
 Новости (новости о событиях мониторинга); 
 Расписание событий (перенести сюда календарь «Расписание 
событий мониторинга»); 
 Формы для сбора информации (загрузить все созданные в ДЗ1 
Формы); 
 Полезные ссылки (ссылки на сайты: Вашей кафедры, Вашего 
факультета, ХПИ, министерства образования, и т. п.); 
 Контакты (указать свои контактные данные – телефон, элек-
тронный адрес, ссылку на страницу в социальных сетях); 
6. Сделать напоминание на главной странице – конец учебного года 
(30 июня 2019 года); 
7. Отправить ссылку на сайт пользователю kozhevnikov.gk@gmail.com; 
Оформить отчет по ДЗ2, отправить его на Google-диск и предоставить 
«Совместный доступ» преподавателю kozhevnikov.gk@gmail.com. 
  
8.2. Зміст звіту: 
Отчет по ДЗ2 должен содержать: 
– тему; 
– Копии экранов всех пунктов выполненного задания  
 




1. Зайти в свой Google аккаунт. Зайти в приложения Google и выбрать 
Сайты или в строке поиска набрать sites.google.com  
 
 
2. Порядок создания персонального сайта. Выбор шаблона 
 




6. Порядок создания персонального сайта. Выбор темы (дизайна) 
сайта 
 


















11. Порядок создания персонального сайта. Редактирование страни-




12. Порядок создания персонального сайта. Редактирование страни-



































9. ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ 4. 
ОБРОБКА РЕЗУЛЬТАТІВ МОНІТОРИНГОВОГО ДОСЛІДЖЕННЯ 
 
Масиви числових даних, які отримані в результаті заповнення форм 
Google, накопичуються в електронних таблицях Google. Таблиця з'являєть-
ся в менеджері файлів Docs.Google.  
Отримані через форму відповіді можна переглядати чотирма 
способами: 
• у вигляді зведення ; 
• у вигляді відповідей окремих користувачів ; 
• в таблиці; 
• в CSV – файлі ( від англ. Comma - Separated Values - значення , 
розділені комами ) – текстовий формат, призначений для представлення 
табличних даних. 
При використанні інструменту Зведення буде отримно вкладку з 
діаграмою з кожного питання форми (рис.9.15). Крім того, поруч з 
діаграмою результати будуть представлені у вигляді чисел і відсотків.  
Перегляд відповідей окремих учасників анкетування має сенс при їх 
невеликій кількості і невеликій кількості запитань, оскільки в цьому разі 







Рис. 9.15. Представлення результатів анкетування по окремому питанню у 
вигляді зведення 
Результати анкетування у вигляді таблиці представлені на рис. 9.17. У 
таблицю додається колонка Відмітка часу кожного запису, що є також 
«індексом» набору даних. За замовчуванням, інформація сортується по 
цьому полю, так що буде отримано хронологічний список всіх записів. 
Незважаючи на те, що для заповнення форми учаснику анкетування 
необхідно увійти до свого акаунту, відомості про особу, яка заповнювала 
анкетну форму у результати анкетування не заносяться. Тому у форму 
необхідно включити запитання типу Текст для заповнення прізвища та 






Рис. 9.16. Представлення результатів анкетування по окремому учаснику 
Крім перегляду результатів у вигляді зведення можна самостійно на 
основі отриманих даних побудувати діаграми різних типів. Для цього не-
обхідно: 
1. Відкрити файл в Google Таблицях. 
2. Виділити комірки з даними, за якими потрібно побудувати діаграму. 
Щоб на діаграмі були видні підписи, виділити також заголовки рядків або 
стовпців. 
3. Вибрати пункт Вставка> Діаграма. 
4. Вибрати готовий варіант на вкладці "Рекомендуємо" або перейти на 
вкладку Типи діаграм і задати параметри самостійно. 
5. Якщо потрібно, встановити додаткові параметри на вкладці Налаш-
тування. 
В Google Таблицях користувачу надається можливість форматувати 





Рис. 9.17. Представлення результатів анкетування у вигляді таблиці 
Для оперативного внесення невеликих змін можна скористатися режи-
мом швидкої правки. Для цього необхідно: 
1. Відкрити файл в Google Таблицях. 
2. Натиснути на діаграму. 
3. Натиснути на ту частину діаграми, яку треба змінити: 
• Назва діаграми – вибрати колір, стиль або розмір шрифту. 
• Горизонтальна або вертикальна вісь – вибрати колір, стиль або роз-
мір шрифту. 
• Легенда - вибрати стиль або розмір шрифту, колір серій, а також роз-
ташування легенди. 
• Ряди даних - вибрати колір, товщину лінії, розмір точок або вісь, на 
якій вони розташовані. Наприклад, натиснути на лінію графіка, яку потріб-
но відредагувати, або на фрагмент лінійчатої діаграми. 
• Фон - вибрати розмір діаграми, перемістити її всередині області, змі-
нити шрифт, колір фону або частоту сітки. 
Деякі з цих змін можна внести, натиснувши на потрібну частину діаг-
рами правою кнопкою миші. 
 
 
Рис. 9.18. Результати анкетування у вигляді діаграми 
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У режимі розширеного редагування доступний повний список функцій 
для зміни діаграм. 
1. Відкрити таблицю і натиснути на діаграму. 
2. Натиснути на стрілку розкриття списку в правому верхньому куті. 
3. Вибрати Розширене редагування. 
4. У вікні, перейти на потрібну вкладку: 
• Рекомендуємо. Вибрати один з типів діаграм, які найкраще підходять 
для відображення накопичених даних. 
• Типи діаграм. Переглянути всі типи діаграм. 
• Налаштування. Змінити вісі і зовнішній вигляд діаграми. 
При обробці даних електронна таблиця дозволяє легко пересортувати 
інформацію за будь-яким стовпцем, не розбиваючи самі записи. Щоб впо-
рядкувати записи необхідно: 
1. Відкрити файл в Google Таблицях. 
2. Виділити комірки, які потрібно впорядкувати. Щоб вибрати всю 
таблицю, натиснути на її лівий верхній кут. 
3. Вибрати Дані - Діапазон сортування. 
4. Якщо у стовпців є заголовки, поставити прапорець Дані з рядком за-
головка. 
5. Вибрати стовпець для сортування даних і вказати його порядок: 
прямий або зворотний. 
Для більшої зручності роботи з таблицями можна застосувати фільтри 
або режими фільтрації. За допомогою фільтрів можна приховати дані, які 
не потрібні прямо зараз. Вони знову з'являться на екрані, коли фільтри бу-
дуть вимкнені. 
Фільтри знадобляться в наступних випадках: 
•Коли потрібно, щоб певний фільтр був включений у всіх користува-
чів, які відкрили таблицю. 
•Коли треба, щоб після використання фільтра дані залишилися відсор-
тованими. 
Режими фільтрації будуть корисні в таких випадках: 
•Коли потрібно зберегти кілька режимів фільтрації. 
•Коли треба привласнити режиму фільтрації назву. 
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•Кільком користувачам потрібно одночасно переглядати дані в різних 
режимах фільтрації. Оскільки кожен користувач повинен самостійно 
включити це налаштування, він може вибрати відповідний варіант. 
•Коли треба включити для різних користувачів окремі режими фільт-
рації. Надіслати користувачам посилання на відповідні режими, і вони по-
бачать інформацію, організовану відповідним для них чином. 
•Коли треба скопіювати режим фільтрації або створити інший з анало-
гічними налаштуваннями. 
•Коли немає прав на редагування таблиці, проте потрібно відфільтру-
вати або впорядкувати дані. У цьому випадку буде створено тимчасовий 
режим фільтрації. 
Можна імпортувати або експортувати фільтри, але не режими фільтра-
ції. 
Щоб тимчасово приховати дані, треба налаштувати відповідний 
фільтр. Фільтр побачать всі користувачі, у яких є доступ до таблиці. Зміни-
ти його зможуть тільки редактори. 
Для фільтрування даних необхідно виконати наступні дії: 
1. Відкрити файл в Google Таблицях. 
2. Виділити діапазон комірок. 
3. Натиснути Дані, а потім Фільтр. 
4. Щоб побачити доступні фільтри, натиснути на значок Фільтр у вер-
хній частині діапазону. 
Фільтрувати за умовою. Треба вибрати необхідну умову зі списку 
або вказати власне. Приклади умов: якщо комірка порожня, якщо значення 
менше певної кількості, якщо текст містить певну букву або фразу. 
Фільтрувати за значенням. Треба зняти прапорець поруч із значен-
нями, які треба приховати, і натиснути ОК. Щоб показати всі значення, на-
тиснути Вибрати все. Щоб зняти прапорець з усіх значень, натиснути Очи-
стити. 
Пошук. Щоб знайти потрібне значення, ввести запит в рядок пошуку. 
Наприклад, якщо треба надрукувати "Р", в списку будуть показані тільки 
елементи, які починаються з "Р". 




Можна сортувати дані після фільтрації. При цьому будуть впорядкова-
ні лише показані дані. Діапазон фільтрації виділено зеленою рамкою. 
Можна використовувати режим фільтрації в наступних ситуаціях: 
Коли потрібно зберегти фільтр для подальшого використання. 
Коли треба заважати іншим користувачам переглядати дані в зручних 
для них режимах. 
Коли треба вислати посилання на таблицю з даними, відфільтрованими 
певним способом. 
Коли немає прав на редагування таблиці, проте потрібно відфільтрува-
ти або впорядкувати дані. 
Щоб створити, видалити або зберегти режим фільтрації необхідно ви-
конати наступні дії: 
1. Відкрити файл в Google Таблицях. 
2. Натиснути Дані далі Фільтри далі Створити новий фільтр. 
3. Вибрати потрібні параметри. 
4. Щоб вийти з режиму фільтрації, натиснути Закрити в правому вер-
хньому куті. 
Вибрані параметри збережуться автоматично. 
Щоб видалити або скопіювати режим фільтрації, в правому верхньому 
куті натиснути Налаштування далі Видалити або Створити копію. 
В таблиці Google є набір функцій (також як і в таблиці Excel) для 
статистичної обробки даних. При бажанні таблиця може бути 
експортована для обробки в додаток МS Excel (варіанти експорту таблиці 





Рис. 9.19. Варіанти експорту таблиці Google у файли різних форматів 
Проте сервіс Google Таблиці пропонує користувачам досить повний 
набір засобів для різних перетворень рядків і стовпців, відносно прості 
операції над значеннями в комірках, складні розрахунки із застосуванням 
математичних, статистичних, економічних функцій і формул тощо. 
Google Таблиці підтримують ті ж функції, що і більшість редакторів 
електронних таблиць. За допомогою цих функцій можна обробляти дані і 
робити обчислення. Загальна кількість функцій - 371. Вони розподілені по 
15 категоріям: математичні, логічні, фінансові та ін. 
У Додатку 1 наведено список основних функцій за категоріями. 
Повний список функцій можна знайти в [76].  
У Додатку 2 наведено приклади опису окремих математичних 
функцій. Опис всіх функцій можна переглянути у [76] натиснувши на 
посилання в тексті короткої характеристики функції. 
Як було зазначено вище таблиця Google створюється автоматично при 
записі результатів заповнення Google Форми. Однак таблиця може бути 
створена самим користувачем. Для цього необхідно виконати наступні дії: 
1. Перейти на сторінку sheets.google.com. Відкриється головний екран 
Таблиць. 




Перейшовши за посиланням sheets.google.com/create, також можна 
створити таблицю. 
 
Можна додавати в таблиці текст, цифри і формули, а також редагувати 
і форматувати ці дані. Можна додати дані в порожню комірку або змінити 
вже заповнену. 
Щоб додати дані в комірку, треба натиснути на неї і ввести потрібну 
інформацію. 
Щоб відредагувати дані в комірці, треба двічі натиснути на неї і внести 
зміни. 
Щоб почати новий рядок, треба помістити курсор в полі та натисніть 
Ctrl + Enter (Cmd + Enter на Mac). Ця команда стане в нагоді при оформ-
ленні тексту, що вимагає розбивки по рядках, наприклад, поштових адрес. 
Панель інструментів дозволяє форматувати дані в таблицях різними 
способами. 
До основних варіантів форматування відносяться: 
• зміна формату чисел, дат і валют; 
• зміна розміру шрифту; 
• зміна зображення тексту (напівжирний, курсив, закреслений); 
• зміна кольору тексту або заливки; 
• додавання границь, зміна кольору і стилю границь; 
• вирівнювання тексту. 
Щоб відформатувати частину даних в комірці, треба відкрити табли-
цю, двічі натиснути на комірку і виділити дані, які потрібно відформатува-
ти. 
Вибрати один з наступних параметрів на панелі інструментів: 






Зміниться лише виділена частина даних. 
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Дані в Google Таблицях можна форматувати різноманітними способа-
ми. Щоб відформатувати комірку як число, дату або суму в певній валюті, 
необхідно виконати наступні дії: 
1. Вибрати комірку або діапазон даних. 
2. Натиснути піктограму на панелі інструментів або відкрити меню 
Формат і вибрати пункт "Числа". 
3. Вибрати потрібний формат. 
Можна створювати власні формати чисел, дат і валютних сум. Це мо-
жна зробити прямо в меню "Числа", якщо не підійшов жоден із запропоно-
ваних в ньому варіантів форматування. 
Для зміни формату дати треба: 
1. Вибрати комірку або діапазон даних. 
2. Натиснути піктограму  на панелі інструментів або відкрити меню 
Формат і вибрати пункт "Числа". 
3. Навести курсор на пункт меню "Інші формати". 
4. Вибрати Інші формати дати і часу. 
5. У меню, вибрати потрібний формат або додати свій за допомогою 
текстового поля. 
6. Натиснути Застосувати. 
За замовчуванням формат дати і часу ґрунтується на регіональних на-
лаштуваннях таблиці. 
Якщо необхідно змінити параметри форматування (наприклад, вказати 
години або хвилини), натиснути на стрілку в куті текстового поля і вибра-
ти додаткове значення. Для більш точного налаштування можна скориста-
тися стрілками. Щоб видалити значення, натиснути на нього і вибрати Ви-
далити. 
Для зміни формату валютної суми необхідно: 
1. Вибрати комірку або діапазон даних. 
2. Натиснути піктограму  на панелі інструментів або відкрити меню 
Формат і вибрати пункт "Числа". 
3. Навести курсор на пункт меню "Інші формати". 
4. Вибрати Інші валюти. 
5. У меню, вибрати потрібний формат або додати свій за допомогою 
текстового поля. 
6. Натиснути Застосувати. 
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Щоб змінити параметри форматування (наприклад, додати більше зна-
ків після коми), натиснути на стрілку в куті поля і вибрати потрібний варі-
ант. 
Для зміни формату числа потрібно: 
1. Вибрати комірку або діапазон даних. 
2. Натиснути піктограму  на панелі інструментів або відкрити меню 
Формат і вибрати пункт "Числа". 
3. Навести курсор на пункт меню "Інші формати". 
4. Вибрати пункт Налаштування формату чисел. 
5. У меню вибрати потрібний формат або додати свій за допомогою 
текстового поля. 
6. Натиснути Застосувати. 
При створенні власного формату треба пам'ятати, що він може містити 
максимум 4 частини, які розділяються крапками з комою: позитивна; нега-
тивна; нуль; нечислова. Також підтримується фінансовий формат. 
У таблиці 9.1 наведено список найбільш поширених символів, які мо-
жна використовувати при створенні форматів чисел. 
 
Таблиця 9.1 
Основні символи, які можна використовувати при створенні форматів чи-
сел 
Символ Опис 
0 Вказати цей символ, щоб в результаті відображалися 
зайві нулі 
# Вказати цей символ, щоб зайві нулі не відображалися 
в результаті 
? Вказати цей символ, щоб зайві нулі в результаті відо-
бражалися у вигляді пробілів 
$ Форматує число як суму в доларах США 
. (крапка) Додає кому для відділення десяткових знаків 
/ Форматує число як дріб 




E Форматує число як показник степені 
"текст" Додає в формулу текст, вказаний в лапках 
Крім того, можна використовувати кольори (наприклад, щоб розрізня-
ти позитивні і від'ємні числа). Для цього потрібно вказати колір в квадрат-
них дужках в будь-якій частині формату (наприклад, [Red] для червоного). 
Підтримуються наступні кольори: 
 чорний – [Black]; 
 білий – [White]; 
 червоний – [Red]; 
 синій – [Blue]; 
 зелений – [Green]; 
 пурпурний – [Magenta]; 
 жовтий – [Yellow]; 
 голубий – [Cyan]; 
 і інші кольори в форматі [Color#], де # замінюється числом від 1 
до 56, який вказує на визначений колір. 
В Google Таблицях можна виконувати різні види обчислень за допомо-
гою формул. 
Для створення формули необхідно: 
1. Відкрити таблицю. 
2. Ввести у комірку знак рівності (=) і запис формули або назву функ-
ції. 
3. Вікно з назвою функції і прикладами її використання або синтакси-
сом формули, яка вводиться, буде відкрито протягом усього редагування. 
Розглянемо на рис. 3.20 приклад обробки результатів анкетування у 
випадку, коли тип питання у анкеті «Один зі списку».  
Варіанти відповіді на запитання анкети: 1 Дуже важливий, 2 
Важливий, 3 Не важливий. Для розрахунку кількості респондентів, які 
обрали певну відповідь на окреме запитання, можна використати функцію 
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COUNTIF(діапазон; умова), яка підраховує кількість комірок, які 
відповідають заданій умові і розташовані у вказаному діапазоні. 
Результати анкетування на рис. 9.20 записані у комірки таблиці Google 
від А2 до А7, тому у функції COUNTIF вказано діапазон комірок A2:A7. 




Рис. 9.20. Приклад розрахунку відсотків респондентів, які обрали певну ві-
дповідь на окреме запитання 
Для розрахунку відсотків респондентів, які обрали певну відповідь на 
окреме запитання, у комірці А8 за допомогою функції підрахунку кількості 
заповнених комірок у наборі даних COUNTA (діапазон) обчислюється 
загальна кількість респондентів. 
У комірках А9 – А11 обчислюється відсоток респондентів, які обрали 
один з трьох запропонованих варіантів відповіді на запитання анкети 
(кількість респондентів, які обрали певну відповідь на окреме запитання, 
поділена на загальну кількість респондентів і помножена на 100 відсотків). 
У комірках А9 – А11 наведено вигляд формул для розрахунків, а у 
комірках В9 – В11 – результати обчислень по відповідним формулам. 
При створенні формул можна використовувати додаткові можливості, 
наприклад, режим вибору діапазону. Щоб увімкнути або вимкнути цей ре-
жим, можна використовувати швидкі клавіші F2 або Ctrl + E. Коли режим 
відключений, можна переміщати курсор в поле введення за допомогою 
стрілок на клавіатурі. При редагуванні формули поруч з курсором з'явить-
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ся значок вибору діапазону в вигляді сірої дужки. Після цього можна зада-
ти потрібний діапазон за допомогою стрілок на клавіатурі. 
При внесенні змін у формулу можна вибрати інший діапазон. Для цьо-
го треба виділити в таблиці потрібні комірки. 
Для редагування діапазону, якщо у формулі є виділений текст діапазо-
ну, натиснути F2 або Ctrl + E, щоб перейти в режим вибору діапазону і 
внести необхідні правки. 
Більш детальну інформацію із написання та використання формул в 
таблицях Google можна знайти в [77]. 
Для Розсилки результатів опитування використовують режими Спіль-
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